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pada Sub Bagian Keuangan dan Logistik di KPU Kota Bogor, Provinsi Jawa Barat. : 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 
2019. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai gambaran atas 
pelaksanaan pekerjaan yang telah dilakukan selama program Praktik Kerja 
Lapangan yang bertujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam 
proses menyelesaikan studi dan mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di Program 
Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. Adapun dari program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
ini, praktikan memprtoleh ilmu pengetahuan dan pengalaman yang meningkatkan 
hardskill maupun softskill, pengetahuan tentang keadaan lingkungan kerja, serta 
memperoleh jarinagn. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Sub Bagian Keuangan dan Logistik KPU 
Kota Bogor, yang beralamat di Jalan Loader No. 7, Baranangsiang, Kecamatan 
Bogor Timur, Kota Bogor, Jawa Barat. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan sejak tanggal 1 Agustus 2019 s.d. 31 Agustus 2019 dengan 5 hari kerja 
setiap minggunya yaitu Senin s.d. Jumat pada pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB. 
Tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yakni untuk meingkatkan 
wawasan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Dalam 
menjalankan tugas dan pekerjaan selama program Praktek Kerja Lapangan, 
praktikan berusaha untuk menjalankannya sesuai arahan pembimbing. Program 
Praktik Kerja Lapangan yang praktikan jalankan dapat berjalan dengan lancer dan 
baik karena adanya bantuan dari pembimbing dan pegawai lainnya, sehingga 
kendala yang praktikan alami dapat terselesaikan dan praktikan mendapat banyak 
ilmu bermanfaat yang berkaitan dengan dunia kerja.  
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Laporan ini merupakan hasil dari program PKL pada Sub Bagian 
Keuangan Umum dan Logistik Komisi Pemilihan Umum (KPU) Kota Bogor. 
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menjalankan Praktik Kerja Lapangan 
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 Praktikan menyadari bahwa dalam penulisan laporan ini 
masih terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, praktikan 
memohon maaf serta besar harapan praktikan akan adanya kritik serta 
saran yang membangun sehingga dapat menjadi sebuah bahan 
perbaikan. Semoga laporan ini dapat memberikan manfaat dan 
menambah wawasan baik bagi praktikan maupun bagi pembaca. 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Perkembangan dunia teknologi saat ini sangat pesat seiring dengan 
peningkatan kebutuhan layanan yang cepat dan efisien. Pada suatu kegiatan usaha 
seperti pada sebuah perusahaan, sangat membutuhkan sumber daya manusia yang 
mampu memanfaatkan teknologi sebagai alat untuk menopang kualitas maupun 
produktivitas usaha tersebut. Dalam hal ini, kita menyadarai sumber daya 
manusia merupakan modal utama dalam kegiatan tersebut. Maka dari itu kualitas 
tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Salah satu caranya adalah 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk lebih mengenal dunia kerja 
dengan mengikuti kegiatan praktik kerja lapangan. 
Berdasarkan hal tersebut, perlu adanya suatu pengembangan yang 
memungkinkan tenaga kerja Indonesia memperoleh suatu keahlian atau 
keterampilan yang dapat mendukung kebutuhan dunia kerja. Adapun lembaga 
pendidik menjadi sector yang ditunjuk sebagai lembaga yang bertanggung jawab 
dalam melahirkan sumber daya manusia yang mumpuni. 
Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan yang 





Mahasiswa yang dicetak diharapkan mampu menjadi manusia yang memiliki 
kompetensi dan keterampilan yang tinggi serta telah memiliki pembekalan yang 
cukup sesuai dengan bidangnya masing-masing. Dalam hal ini, Universitas 
Negeri Jakarta menyadari bahwa penerapan atas semua pembekalan yang 
diberikan selama proses belajar-mengajar adalah hal yang penting. 
Untuk itu Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi Pendidikan 
Ekonomi Fakultas Ekonomi mengadakan program Praktik Kerja Lapangan yang 
dirancang untuk mengetahui sejauh mana kesesuaian pembekalan dan 
keterampilan yang telah diberikan dengan kebutuhan dunia kerja. Selain itu, 
Praktik Kerja Lapangan juga mempunyai manfaat dalam mengembangkan ilmu 
yang dimiliki oleh mahasiswa sehingga dapat dijadikan acuan pada saat bekerja. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di KPU Kota Bogor yang 
beralamat di Jalan Loader No. 7 Baranangsiang, Kecamatan Bogor Timur, Kota 
Bogor, Jawa Barat. Praktikan ditempatkan pada Sub Bagian Keuangan Umum 
dan Logistik.  
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Menambah wawasan dan pengetahuan serta keterampilan dalam memcahkan 
masalah-masalah yang dihadapi di dunia kerja 
b. Sebagai bahan perbandingan antara teori yang didapatkan di bangku 





c. Mengaplikasikan pengetahuan yang sudah didapatkan selama perkuliahan 
dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 
d. Memberikan suatu wawasan dan pengalaman tambahan pada praktikan 
tentang sesuatu yang belum didapatkan di perkuliahan. 
Adapun tujuan yang diharapkan dapat tercapai antara lain: 
1. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebagai salah satu syarat 
untuk mendapatkan gelar sarjana Pendidikan bagi mahasiswa Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi. 
2. Melakukan pengamatan secara langsung mengenai kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan 
pengetahuan akademis yang telah di dapatkan. 
3. Membiasakan mahasiswa dalam menjalankan budaya dunia kerja yang 
berbeda dengan budaya pembelajaran di kelas untuk menyelesaikan pekerjaan 
dengan tepat waktu. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa kegunaan bagi 
pihak – pihak yang terkait didalamnya. Adapun kagiatannya yaitu :  
1. Bagi Praktikan 
a. Melatih kemampuan sesuai ilmu yang diperoleh selama mengikuti 
perkuliahan di Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi 





b. Mendapatkan pengetahuan, kemampuan, keterampilan dan hal-hal lain 
yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang professional. 
c. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi dan kerjasama dengan orang-
orang yang ada di dunia kerja 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Terjalinnya hubungan yang baik antara pihak Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dengan instansi yang memberikan kesempatan 
kerja kepada mahasiswa untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan. 
b. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam mengimplementasikan 
pengetahuan yang diperoleh di bangku perkuliahan dalam penerapan 
langsung saat Praktik Kerja Lapangan. 
c. Menjadi sarana umpan balik berupa masukan dari dunia kerja untuk 
penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan 
perusahaan/instansi dan tuntutan pembangunan lainnya. 
3. Bagi KPU Kota Bogor 
a. Sarana peningkatan kerjasama dengan lembaga pendidikan sehingga 
terjalin hubungan antara perusahaan dengan dunia pendidikan, yang 
nantinya dapat menguntungkan kedua pihak. 
b. Meringankan pekerjaan pegawai karena hadirnya mahasiswa dapat 
membantu menyelesaikan pekerjaan. 
c. Perusahaan dapat mengidentifikasi kualitas yang dimiliki oleh lulusan 





d. Sarana merealisasikan tanggung jawab sosialnya dengan memberikan 
kesempatan bagi mahasiswa utnuk mengembangkan potensi dengan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan : 
Nama Kantor : Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor 
Alamat : Jalan Loader No. 7, Baranangsiang, Kecamatan Bogor Timur, 
Kota       Bogor, Jawa Barat 16000 
Telepon : (0251) 8362669 
Fax : (0251) 8362669 
Website : kpu.kotabogor@gmail.com 
Penempatan : Sub Bagian Keuangan dan Logistik 
 
Alasan memilih Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor sebagai tempat Praktik 
Kerja Lapangan adalah : 
1. Ingin mengetahui bagaimana lingkup kerja di bagian keuangan di Lembaga 
Komisi Pemilihan Umum 
2. Belum ada yang memilih tempat PKL seperti KPU 







E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Komisi Peilihan Umum Kota Bogor 
selama 21 hari kerja terhitung sejak tanggal 2 Agustus 2019 sampai dengan 30 
Agustus 2019  
Adapun ketentuan jam kerja praktikan adalah : 
Hari Kerja : Senin s.d. Jumat 
Jam Kerja :  08.00 – 16.00 WIB 
Jam Istirahat : 12.00 – 13.00 WIB 
Adapun rincian pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi 3 (tiga) 
tahap, yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap awal ini, praktikan melakukan persiapan dengan mencari 
informasi sebanyak – banyaknya terkait instansi/perusahaan yang sesuai 
dengan bidang studi dan dapat menerima mahasiswa magang pada sekitar 
bulan Juli s/d Agustus. Pencarian informasi tersebut dilakukan dengan 
mengunjungi instansi/perusahaan secara langsung maupun mencari informasi 
kepada kaka tingkat, orang terdekat, dan lain sebagainya. Hingga akhirmya 
saat berjalan mencari instansi/perusahaan, Praktikan mendatangi Komisi 
Pemilihan Umum Republik Indonesia (KPU RI) untuk mencari informasi 
apakah kantor tersebut dapat menerima anak PKL atau tidak. Setelah 
praktikan mendatangi kantor KPU RI, kami memastikannya dan akhirnya 





praktikan mendatangi Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan 
Masyarakat (BAKHUM) untuk dibuatkan surat permohonan PKL. 
Dipertengahan jalan, praktikan mendapat jawaban bahwa KPU RI tidak 
menerima mahasiswa PKL pada bagian keuangan dan praktikan pun akhirnya 
mendatangi Kantor Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor untuk mencari 
informasi. Kemudian melalui customer service didapat informasi yaitu 
mahasiswa dapat melaksanakan PKL pada akhir bulan Juli s.d akhir bulan 
Agustus. Selanjutnya, setelah dipastikan bahwa KPU Kota Bogor menerima 
mahasiswa PKL, maka praktikan kembali ke BAKHUM untuk dibuatkan 
surat permohonan Praktik Kerja Lapangan.  
2. Tahap Pelaksanaan 
Tahap pelaksanaan merupakan tahap dimana praktikan melaksanakan 
program Praktik Kerja Lapangan, yaitu dimulai pada tanggal 2 Agustus 2019 
s/d 30 Agustus 2019. Adapun jam kerjanya adalah pukul 08.00 WIB hingga 
16.00 WIB setiap hari Senin sampai Jumat. Dan terhitung praktikan 
melakukan program Praktik Kerja Lapangan selama 21 hari kerja.  
3. Tahap Pelaporan 
Tahap penulisan laporan dilakukan setelah praktikan menyelesaikan 
Praktik Kerja Lapangan yaitu sejak September 2019. Pada tahap ini, 
peraktikan melaporkan kegiatannya selama pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan serta melampirkan data yang diperoleh langsung dari Komisi 





menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 15 November 
2019. 
BAB II  
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor 
Komisi Pemilihan Umum adalah lembaga penyelenggara pemilu yang dijamin 
dan dilindungi UUD 1945, dan karena itu dikategorikan sebagai lembaga negara 
yang memiliki apa yang disebut dengan constitutional importance. Sebagai 
lembaga yang penting, KPU ditegaskan bersifat nasional, tetap, dan mandiri 
(independen) yang derajat kelembagaannya sama dengan lembaga-lembaga 
negara yang lain yang dibentuk dengan undang-undang. (Marzuki, 2008) 
Kelembagaan KPU Kota Bogor pada awalnya dibentuk pada tahun 2003 
berdasarkan Keputusan  KPU No.  68 Tahun 2003  Tentang Tata Cara  Seleksi 
dan Penetapan  Keanggotaan Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan KPU 
Kabupaten/ Kota .  Untuk  membentuk dan menetapkan keanggotaan KPU Kota 
Bogor  maka terlebih dahulu  dilantik oleh Gubernur Jawa Barat  Sekretaris  dan 2 
(dua)  Ka Sub Bagian  Umum dan Teknis Penyelenggara  Pemilu 
berdasarkan  Kepres Nomor 67  tahun 2002. 
Menindaklanjuti  SK KPU  No. 68 Tahun 2003, dibentuk  Tim seleksi 





270.05.45-7,1 tahun 2003 tanggal 1 April 2003. Dari seluruh  rangkain 
seleksi  Tim l seleksi  akhirnya menetapkan  10 (sepuluh ) besar untuk 
disampaikan KPU Provinsi Jawa Barat dan  pada akhirnya terpilih 5 (lima ) 
orang  Anggota KPU Kota Bogor  dan ditetapkan berdasarkan Surat Keputusan 
Komisi Pemilihan Umum No. :  214  Tahun 2003  tanggal  12 Juni 2003  tentang 
Pengangkatan Anggota Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor Periode  2003- 
2008  atas nama : 
1. H. Radjab Tampubolon. 
2. Undang Suryatna, 
3. Endang Oman, 
4. Agus Teguh Suryaman, dan 
5. Muchtar Nasution. 
 
Visi dan Misi Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor 
1. Visi Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor : 
Menjadi Penyelenggara Pemilihan Umum yang Mandiri, Professional, dan 
Berintegritas untuk terwujudnya Pemilu yang LUBER dan JURDIL 
2. Misi Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor : 
1) Membangun SDM yang kompeten sebagai upaya menciptakan 
penyelenggara pemilu yang profesional; 
2) Menyusun regulasi di bidang pemilu yang memberikan kepastian hukum, 





3) Meningkatkan kualitas pelayanan pemilu, khususnya untuk para 
pemangku kepentingan dan umumnya untuk seluruh masyarakat; 
4) Meningkatkan partisipasi dan kualitas pemilih melalui sosialisasi dan 
pendidikan pemilih yang berkelanjutan; 
5) Memperkuat Kedudukan Organisasi dalam Ketatanegaraan; 
6) Meningkatkan integritas penyelenggara Pemilu dengan memberikan 
pemahaman secara intensif dan komprehensif khususnya mengenai kode 
etik penyelenggara pemilu; 
7) Mewujudkan penyelenggara pemilu yang efektif dan efisien, transparan, 
akuntabel serta aksesable. 
 
Logo Komisi Pemilihan Umum 
 
Gambar II. 1 Logo Komisi Pemilihan Umum 
 





Adapun tugas dan tanggung jawab masing – masing bagian yang ada di 
Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor adalah sebagai berikut: 
1. Ketua KPU 
a. Memimpin rapat pleno dan seluruh kegiatan KPU; 
b. Bertindak untuk dan atas nama KPU keluar dan kedalam; 
c. Memberikan keterangan resmi tentang kebijakan dan kegiatan KPU; 
d. Menandatangani seluruh peraturan dan keputusan KPU. 
2. Sekretaris 
a. Membantu penyusunan Program dan Anggaran Pemilu; 
b. Memberikan dukungan tekhnis administratif; 
c. Membantu pelaksanaan tugas KPU Kota dalam menyelenggarakan 
pemilu; 
d. Membantu pendistribusian perlengkapan penyelenggaraan pemilu 
Anggota DPR,DPD dan DPRD,PILPRES serta Pemilu Kepala Daerah dan 
Wakil Kepala Daerah Kab/Kota; 
e. Membantu perumusan dan penyusunan rancangan keputusan KPU 
Kab./Kota Padangsidimpuan; 
f. Memfasilitasi penyelesaian masalah dan sengketa Pemilu Kepala Daerah 
dan Wakil Kepala Daerah Kab./Kota; 
g. Membantu penyusunan Laporan Penyelenggaraan Kegiatan dan 





h. Membantu Pelaksanaan tugas-tugas lainnya sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan . 
3. Sub Bagian Program dan Data 
a. Mengumpulkan dan mengolah bahan penyusunan rencana anggaran 
pemilu; 
b. Menyusun dan mengelola perencanaan anggaran pemilu; 
c. Mengelola, menyusun data pemilih 
d. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan penyusunan kerjasama dengan 
lembaga pemerintah lain yang terkait; 
e. Mengumpulkan dan mengelola bahan penyusunan kerjasama dengan 
lembaga non pemerintah; 
f. Melakukan survey untuk mendapatkan bahan kebutuhan Pemilu; 
g. Mengumpulkan dan mengolah bahan kebutuhan Pemilu 
h. Mengumpulkan dan engolah bahan hasil monitoring penyelenggaraan 
penyelenggaraan Pemilu; 
i. Mengumpulkan dan mengolah bahan hasil supervisi penyelenggara 
Pemilu; 
j. Menyusun dan mengelola laporan pelaksanaan kegiatan Subbagian 
Program dan Data; 






l. Melaporkan hasil penyusunan dan pengelolaan pelaksanaan tugas kepada 
Sekretaris KPUKab/Kota; 
m. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris KPU 
Kab/Kota; 
n. Menyusun dan merencanakan kebutuhan anggaran proses rekrutmen 
Anggota KPU Kab/Kota; 
o. Menyusun dan merencanakan anggaran proses Penggantian Antar Waktu 
Anggota KPU; 
p. Menjalankan perintah lain yang diperintahkan pimpinan. 
4. Sub Bagian Keuangan, Umum, dan Logistik 
a. Mengelola dan menyusun rencana Subbagian Keuangan; 
b. Memberi informasi terbaru menyangkut pengelolaan keuangan yang 
menjadi kewenangan KPU Kab/Kota; 
c. Menyusun dan mengelola bahan peneliti laporan keuangan; 
d. Menyiapkan dan menyusun bahan-bahan untuk keperluan realisasi 
anggaran (SAI dan LPJ/KPAK); 
e. Menyusun dan memperbarui apabila ada peraturan atau ketentuan 
keuangan yang tebaru; 
f. Mengumpulkan dan menyusun data untuk keperluan perhitungan 
akuntansi; 





h. Menyusun dan membuat daftar pengadaan barang dan jasa; 
i. Mengelola dan membuat kartu pengawasan pembayaran yang telah 
diajukan oleh Pejabat pembuat Komitmen (PPK) dan diselesaikan oleh 
Kantor Pusat Perbendaharaan Negara (KPPN); 
j. Menyusun dan membantu pejabat penandatanganan SPM untuk meneliti 
dokumen pembayaran yang telah diajukan oleh PPK agar sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku; 
k. Menyusun dan membantu mengawasi dan mengecek pembuatan SPM 
sebelum diajukan dan ditandatangani oleh pajabat penandatanganan SPM; 
l. Menyiapkan dan menyusun, mempelajari paraturan parundang-umdangan, 
kebijakan serta pedoman dan petunjuk teknis tentang pengelolaan 
keuangan Pemilu; 
m. Mengelola dan memonitor serta mengevaluasi pelaksanaan teknis kegiatan 
pengelolaan keuangan; 
n. Menyusun dan mencari bahan pertimbangan kepada Sekretaris KPU 
Kab/Kota; 
o. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksaan tugas kepada Sekretaris KPU 
Kab/Kota; 
p. Menyusun dan melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 
Sekretaris KPU Kab/Kota; 
q. Mengelola dan melakukan koordinasi dengan Subbagian lain; 





s. Mangelola dan menyusun rencana Subbagian Umum; 
t. Menyusun dan melakukan urusan kearsipan, surat-menyurat, dan ekpedisi; 
u. Menyusun dan melaksanakan penomoran, pengetikan dan pengadaan 
naskah dinas; 
v. Menyusun dan melakukan urusan perlengkapan di Subbagian masing-
masing; 
w. Menyusun dan mengelola urusan rumah tangga; 
x. Mencatat dan menyusunsuratmasuk/keluar; 
y. Menyusun dan mengarsipkansuratmasuk/keluar; 
z. Menyusun dan mengarsipkan himpunan-himpunan naskah dinas; 
aa. Menyusun dan mencatat himpunan-himpunan naskah dinas yang keluar; 
bb. Menyiapkan dan menyusun arsip dinas dan arsip statis; 
cc. Mengumpulkan dan penyusunan arsip inaktif; 
dd. Mengelola dan memelihara barang inventaris milik Negara; 
ee. Menyusun dan mencari bahan pertimbangan kepada Sekretaris KPU 
Kab/Kota; 
ff. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Sekretaris 
KPU Kab/Kota; 
gg. Menyusun dan melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 
Sekretaris KPU Kab/Kota; 





ii. Menyusun dan mendokumentasikan laporan pelaksanaan kegiatan 
Subbagian penyusunan, pengolahan data, dan dokumentasi kebutuhan 
sarana Pemilu; 
jj. Mengumpulkan dan mengolah bahan alokasi barang kebutuhan Pemilu 
serta membuat laporannya; 
kk. Mengalokasikan barang keperluan Pemilu; 
ll. Menyusun dan merencanakan alokasi kebutuhan sarana Pemilu bagi 
panitia Pemilu; 
mm. Menyusun dan mencari bahan pertimbangan kepada Sekretaris KPU 
Kab/Kota; 
nn.  Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Sekretaris 
KPU Kab/Kota; 
oo. Menyusun dan melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 
Sekretaris KPU Kab/Kota; 
pp. Mengelola dan melakukan koordinasi dengan Subbagian lain; 
qq. Menjalankan tugas lain yang diperintahkan oleh pimpinan. 
5. Sub Bagian Teknis dan Hupmas 
a. Mengumpulkan dan menyusun identifikasi bahan dan informasi 
pembagian daerah pemilihan dan alokasi kursi untuk Pemilu Anggota 
DPR, DPD, dan DPRD Kab/Kota; 
b. Menyusun draf pembagian daerah pemilihan dan alokasi kursi untuk 





c. Mengumpulkan dan menyusun identifikasi bahan dan informasi tentang 
pemungutan suara, perhitungan suara, dan penetapan hasil Pemilu; 
d. Menyusun dan mencari bahan draft pedoman dan petunjuk teknis 
pemungutan, perhitungan suara, dan penetapan hasil Pemilu; 
e. Mengumpulkan dan menyusun identifikasi bahan informasi untuk 
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis Penggantian Antar Waktu dan 
pengisian Anggota DPRD Kab/Kota; 
f. Menyiapkan semua berkas kelengkapan Penggantian Antar Waktu 
Anggota DPRD Kab/Kota dan hubungan calon pengganti untuk 
melengkapi kekurangan persyaratan; 
g. Mengumpulkan dan mengidentifikasi bahan pemberitaan dan penerbitan 
informasi Pemilu; 
h. Menyusun draft pemberitaan dan penerbitan informasi Pemilu; 
i. Mengumpukan dan mengidentifikasi bahan dan informasi pelaksanaan 
kampanye; 
j. Menyusun draft tata cara pelaksanaan sosislisasi dan kampanye; 
k. Mengumpulkan dan mengidentifikasi bahan dan informasi pedoman 
teknis bina partisipasi, dan  pelaksanaan pendidikan pemilih; 
l. Melakukan identifikasi kenerja staf di Subbagian Teknis Pemilu dan 
Hubungan Pertisipasi Masyarakat; 
m. Menginventarisasi permasalahan yang terjadi dan menyiapkan bahan-





n. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris KPU Kab/Kota; 
o. Melaksanakan dan menjalankan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 
Sekretaris KPU Kab/Kota; 
p. Membantu dan mengelola memfasilitasi pemeliharaan data dan 
dokumentasi hasil Pemilu; 
q. Menyiapkan pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Subbag Teknis dan 
Hubmas; 
r. Menjalankan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan. 
6. Sub Bagian Hukum 
a. Mengumpulkan dan mengelola bahan untuk materi penyuluhan peraturan 
perundang-undangan  tentang Pemilu; 
b. Mengumpulkan dan mengelola bahan untuk advokasi dan konsultasi 
hukum Penyelenggara Pemilu; 
c. Menyusun dan mengolah bahan-bahan yang sudah dikumpulkan untuk 
advokasi dan konsultasi hukum penyelengara Pemilu; 
d. Mengumpulkan dan menyusun bahan-bahan untuk pembelaan dalam 
sengketa hukum penyelenggara Pemilu; 
e. Menyusun dan mengolah bahan-bahan untuk verifikasi administrasi dan 
faktual partai politik peserta Pemilu; 
f. Menyusun dan mengelola evaluasi terhadap kegiatan verifikasi partai 
politik peserta Pemilu dan pelaporannya; 





h. Menyusun laporan kegitan verifikasi partai politik peserta Pemilu; 
i. Mengumpulkan dan menyusun bahan-bahan untuk verifikasi administrasi 
dan faktual perseorangan peserta Pemilu; 
j. Menyusun dan mengolah bahan-bahan yang sudah dikumpulkan untuk 
verifikasi administrasi dan faktual calon perseorangan peserta Pemilu; 
k. Mengumpulkan dan mengolah bahan-bahan informasi administrasi 
pelaporan dana kampanye peserta Pemilu; 
l. Mengumpulkan dan mengolah identifikasi kenerja staf di Subbagian 
hukum; 
m. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan 
teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya 
yang  materinya berhubungan dengan bidang tugas Subbagian Hukum; 
n. Menyusun dan mencari bahan dan permasalahan yang terjadi dan 
menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan dalam rangka pemecahan 
masalah; 
o. Menyusun dan mencari bahan pertimbangan kepada Sekretaris KPU 
Kab/Kota; 
p. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris KPU 
Kab/Kota; 
q. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Subbagian 
Hukum Kab/Kota; 





s. Menjalankan tugas lain yang diperintahkan oleh pimpinan. 
 
 
C. Kegiatan Umum Instansi 
Dalam Pasal 10 Undang-undang Nomor 3 Tahun 1999 tentang Pemilihan 
Umum dan Pasal 2 Keputusan Presiden Nomor 16 Tahun 1999 tentang 
Pembentukan Komisi Pemilihan Umum dan Penetapan Organisasi dan Tata Kerja 
Sekretariat Umum Komisi Pemilihan Umum, dijelaskan bahwa untuk 
melaksanakan Pemilihan Umum, KPU mempunyai tugas dan kewenangan 
sebagai berikut : 
1. Merencanakan dan mempersiapkan pelaksanaan Pemilihan Umum; 
2. Menerima, meneliti dan menetapkan Partai-partai Politik yang berhak sebagai 
peserta Pemilihan Umum; 
3. Membentuk Panitia Pemilihan Indonesia yang selanjutnya disebut PPI dan 
mengkoordinasikan kegiatan Pemilihan Umum mulai dari tingkat pusat 
sampai di Tempat Pemungutan Suara yang selanjutnya disebut TPS; 
4. Menetapkan jumlah kursi anggota DPR, DPRD I dan DPRD II untuk setiap 
daerah pemilihan; 
5. Menetapkan keseluruhan hasil Pemilihan Umum di semua daerah pemilihan 
untuk DPR, DPRD I dan DPRD II; 






7. Memimpin tahapan kegiatan Pemilihan Umum. 
Sedangkan dalam Pasal 11 Undang-undang Nomor 3 Tahun 1999 tersebut 
juga ditambahkan, bahwa selain tugas dan kewenangan KPU sebagai dimaksud 
dalam Pasal 10, selambat-lambatnya 3 (tiga) tahun setelah Pemilihan Umum 






BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Dalam program Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan ditempatkan di 
Sub Bagian Keuangan Umum dan Logistik Komisi Pemilihan Umum Kota 
Bogor. Berdasarkan PKPU Nomor 04 Tahun 2010, tugas bagian keuangan 
meliputi mengelola dan menyusun rencana sub bagian keuangan dengan 
mengalokasikan dan mengkoordinasikan pelaksanaan anggaran sesuai dengan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaram (DIPA), memberi informasi terbaru 
menyangkut penggelolahan keuangan yang menjadi kewenangan KPU 
Kabupaten/Kota, sesuai dengan peraturan menteri keuangan dan PKPU, 
menyusun dan mengelola bahan peneliti laporan keuangan rutin, membuat 
laporan Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) setiap Triwulan, menyusun 
laporan rekonsiliasi keuangan tiap bulan ke Kantor Pusat Perbendaharaan 
Negara (KPPN)  dan KPU Provinsi, menyiapkan dan menyusun bahan-bahan 
untuk keperluan realisasi anggaran  Sistem Akuntansi Instansi 
(SAI)  dan  Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ)/LPAK, menyusun laporan 
Sistem Akuntansi Instansi tiap bulan, menyusun laporan pertanggung jawaban 
keuangan (LPJ/LPAK) tiap bulan, menyusun dan memperbaharui apabila ada 
peraturan atau ketentuan keuangan yang terbaru, disesuaikan dengan 





Tugas bagian umum/logistik meliputi mengelola dan menyusun 
rencana sub bagian logistik, menyusun dan mendokumentasikan laporan 
pelaksanaan kegiatan sub bagian penyusunan, pengolahan data, dan 
dokumentasi kebutuhan sarana Pemilu,  mengumpulkan dan mengolah bahan 
alokasi barang kebutuhan Pemilu serta membuat laporannya, mengalokasikan 
barang keperluan Pemilu, dan menyusun dan merencanakan alokasi 
kebutuhan sarana Pemilu bagi panitia Pemilu.  
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan dimulai 
sejak tanggal 2 Agustus 2019 s/d 30 Agustus 2019. Adapun jam kerjanya 
pukul 08.00 s/d 16.00 WIB setiap hari Senin sampai Jumat. Dan terhitung 
praktikan melakukan program Praktik Kerja Lapangan selama 21 hari kerja.  
Sebelum akhirnya ditempatkan di Sub Bagian Keuangan, Umum dan 
Logistik, praktikan terlebih dahulu bertemu dengan Pak Samsudin selaku 
Ketua Komisioner KPU Kota Bogor, barulah kemudian Pak Samsudin 
mengarahkan untuk penempatan di Sub Bagian Keuangan Umum dan 
Logistik menemui Pak Ade sebagai kepala dari Sub Bagian Keuangan Umum 
dan Logistik. Praktikan ditugaskan untuk membantu pekerjaan Bu Amel dan 
Bu Ika yang kemudian menjadi karyawan pembimbing praktikan selama 





Berikut adalah pekerjaan yang diberikan kepada praktikan selama 
Praktik Kerja Lapangan berlangsung : 
1. Mendisposisikan Surat Masuk 
Adapun alur yang dilakukan adalah sebagai berikut : 
1) Surat masuk dicatat dalam buku surat masuk; 
2) Data diinput kedalam Ms. Excel; 
3) Surat masuk difotocopy  untuk arsip (fisik) dan di scan untuk arsip 
digital; 
4) Selanjutnya surat masuk diberi lembar disposisi untuk diteruskan 
kepada yang dituju. 
2. Melengkapi Surat Perintah membayar (SPby)  
Adapun alur yang dilakukan adalah sebagai berikut : 
1) Mengumpulkan semua bon dan kuitansi sesuai tanggal dan jumlah 
yang tertera di SPby; 
2) Menyusun dan menaruh bukti dibawah lembar SPby; 
3) Memasukannya kedalam ordner. 
3. Melengkapi surat tugas dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 
Adapun alur yang dilakukan adalah memasukkan dan melengkapi bukti-
bukti pengeluaran, seperti dasar surat undangan, dan bukti – bukti 
pengeluaran lainnya. 





Adapun alur yang dilakukan adalah memberi nomor pada bukti 
pembayaran (bon/kuitansi) sesuai dengan yang tertera di Buku Kas Umum 
(BKU). 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam menyelesaikan pekerjaan, praktikan berusaha agar pekerjaan 
yang dilakukan dapat selesai dengan benar dan tepat waktu serta dengan hasil 
yang memuaskan. Akan tetapi, dalam melakukan pekerjaan tidak selalu 
menghasilkan pekerjaan yang sempurna, pasti ada kekurangan atau kesalahan. 
Adapun kendala yang terjadi selama praktikan melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) pada Sub Bagian Keuangan Umum dan Logistik 
Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor yaitu:  
1. Kurang lengkapnya data pembelian atau bon dan kwitansi karena hilang; 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan diharuskan 
dapat mengatasai segala kendala yang ada. Adapun cara mengatasai kendala 
tersebut yaitu : 
1. Melengkapi data pembelian atau bon dan kwitansi yang hilang dengan 







BAB IV  
SIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
Selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Sub Bagian 
Keuangan, Umum dan Logistik Komisi Pemilihan Umum Kota Bogor, secara 
garis besar ilmu yang praktikan dapatkan yaitu: 
1) Gambaran tentang kehidupan serta suasana lingkungan kerja yang 
sesungguhnya 
2) Memberikan motivasi untuk lebih memikirkan profesi masa depan 
3) Memberikan bekal serta sekaligus mempersiapkan mental dan 
pengetahuan untuk perencanaan menghadapi tantangan maupun 
persaingan di dunia kerja 
4) Praktikan jadi lebih terlatih untuk dapat terbuka dengan orang baru, 
bertanggung jawab, mandiri, dan dapat menyesuaikan diri dengan 
lingkungan baru atau lingkungan kerja 
5) Praktikan mendapat ilmu tentang system kerja di Komisi Pemilihan 
Umum yang belum pernah praktikan ketahui sebelumnya 
 
B. Saran  
Berdasarkan pengalaman yang praktikan peroleh saat menjalankan Praktik 





pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar lebih baik lagi kedepannya. 
Saran yang dapat diberikan antara lain: 
1) Bagi Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL 
a. Mahasiswa yang hendak mempersiapkan PKL, ada baiknya selalu 
mencari informasi kepada rekan ataupun mahasiswa lainyang 
sebelumnya telah melakukan PKL terkait perusahaan dan informasi – 
informasi PKL lainnya seperti pemberkasan yang diperlukan 
b. Saat pelaksanaan, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap tugas 
dengan penuh tanggung jawab dan berusaha menjaga nama baik 
pribadi serta universitas dengan mematuhi peraturan yang telah 
ditetapkan oleh instansi/perusahaan 
c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 
dapat bersosialisasi dengan pegawai dan sikap inisiatif yang tinggi dan 
diharapkan dapat menjalin hubungan baik dengan para pegawai untuk 
kelancaran pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
2) Bagi Universitas 
a. Membuat hubungan yang baik sehingga terjalin hubungan kerjasama 
dengan instansi atau perusahaan yang nantinya dapat memudahkan 
mahasiswa untuk mendapatkan tempat PKL 
b. Memberikan pengarahan secara terpadu kepada mahasiswa untuk 





c. Adanya pembekalan atau bimbingan secara sistematis agar mahasiswa 
dapat menjalankan PKL dengan baik sesuai dengan tujuan yang 
hendak dicapai. 
3) Bagi Instansi 
a. Memberikan penugasan yang relevan dengan kemampuan mahasiswa 
PKL sehingga pelaksanaan PKL dapat mencapai tujuan yang 
dikehendaki baik oleh universwitas maupun instansi 
b. Adanya SOP dalam penerimaan mahasiswa magang sehingga 
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Lampiram 4 : Jadwal Kegiatan PKL 
 
JADWAL KEGIATAN PKL 
NO. KEGIATAN 
BULAN 
JUL AGST SEP OKT NOV DES 




Untuk Penempatan PKL 
      
3 
Surat Permohonan PKL 
Ke Instansi/Perusahaan 
      




      




      




      
10 
Batas Akhir Penyerahan 
Laporan PKL 
      
11 
Penutupan Program 
PKL dan Pengumuman 
Nilai PKL 






Lampiran 5 : Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapngan (PKL) 
 
Hari, Tanggal Kegiatan 
Jum’at, 2 Agustus 
2019 
 Praktikan diperkenalkan dengan semua staff dan 
Komisioner KPU Kota Bogor 
 Mengarsipkan surat keluar (fisik dan non fisik) 
 Menerima tamu 
Senin, 5 Agustus 
2019 
 Apel Pagi 
 Mengarsipkan surat masuk (fisik dan non fisik) 
 Menerima tamu 
Selasa, 6 Agustus 
2019 
 Menerima tamu 
 Menerima berkas pencalonan anggota DPRD Kota 
Bogor 
Rabu, 7 Agustus 2019  Menerima tamu 
 Menerima berkas pencalonan anggota DPRD Kota 
Bogor 
 Mendisposisi surat masuk 
Kamis, 8 Agustus 
2019 
 Menerima tamu 
 Mendisposisikan surat masuk 
Jum’at, 9 Agustus 
2019 
 Melegalisir berkas calon terpilih 
 Menerima tamu 
 Mendisposisi surat masuk 
 Menyortir berkas pencalonan anggota DPRD Kota 
Bogor 
Senin, 12 Agustus 
2019 
 Apel Pagi 
 Menerima tamu 





 Sortir berkas pencalonan anggota DPRD Kota 
Bogor 
 Mengarsipkan berkas pencalonan anggota DPRD 
Kota Bogor 
 Persiapan rapat pleno terbuka penetapan kursi dan 
calon terpilih  
Selasa, 13 Agustus 
2019 
 Rapat pleno 
Rabu, 14 Agustus 
2019 
 Menerima tamu 
 Mengantar surat ke Balaikota Bogor 
Kamis, 15 Agustus 
2019 
 Menerima tamu 
 Mendisposisi surat masuk 
 Rapat persiapan HUT RI ke 74 
 Melegalisir berkas anggota DPRD terpilih 
Jum’at, 16 Agustus 
2019 
 Menerima tamu 
 Disposisi surat 
 Latihan upacara 17 Agustus 
Senin, 19 Agustus 
2019 
 Praktikan diberi arahan oleh bagian keuangan 
 Menyusun SPBy (Surat Perintah Bayar) 
berdasarkan BKU (Buku Kas Umum) 
 Menempelkan bukti pembayaran berupa bon dan 
kuitansi untuk disusun dan dimasukkan dalam 
outner 
Selasa, 20 Agustus 
2019 
 Menyusun SPBy (Surat Perintah Bayar) 
berdasarkan BKU (Buku Kas Umum) 
 Menempelkan bukti pembayaran berupa bon dan 






Rabu, 21 Agustus 
2019 
 Memberi nomor pada bon atau kuitansi sesuai 
BKU (Buku Kas Umum) 
 Melanjutkan menyusun SPBy (Surat Perintah 
Bayar) berdasarkan BKU (Buku Kas Umum) 
Kamis, 22 Agustus 
2019 
 Menyusun SPBy (Surat Perintah Bayar) 
berdasarkan BKU (Buku Kas Umum) 
 Menempelkan bukti pembayaran berupa bon dan 
kuitansi untuk disusun dan dimasukkan dalam 
outner 
Jum’at, 23 Agustus 
2019 
 Senam pagi 
 Menerima berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) 
Senin, 26 Agustus 
2019 
 Apel pagi 
 Merapihkan dan menyusun berkas SPJ (Surat 
Perintah Kerja) dari kecamatan-kecamatan 
Selasa, 27 Agustus 
2019 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 
kecamatan Bogor Utara 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 
kecamatan Bogor Selatan 
Rabu, 28 Agustus 
2019 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 
kecamatan Bogor Selatan 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 
kecamatan Bogor Timur 
Kamis, 29 Agustus 
2019 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 
kecamatan Bogor Timur 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 





Jum’at, 30 Agustus 
2019 
 Senam Pagi 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 
kecamatan Bogor Barat 
 Menyusun berkas SPJ (Surat Perintah Kerja) dari 

































































Lampiran 15 : Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
 
